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En este modulo aprenderas a 

Analizar el flujo de informacion y la tipologia y 
finalidad de los documentos o comunicaciones 
que se utilizan en la empresa, para tramitarlos. 



Cumplimentar documentacion y preparar 
informes consultando la normativa en vigor y las 
vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al 
publico) a la Administracion Publica y empleando, 
en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para 
prestar apoyo administrative en el area de gestion 
laboral de la empresa. 



Valorar las actividades de trabajo en un proceso 
productivo, identificando su aportacion al proceso 
global para conseguir los objetivos de la produccion. 



Valorar la diversidad de opiniones como fuente 
de enriquecimiento, reconociendo otras practicas, 
ideas o creencias, para resolver problemas y tomar 
decisiones. 
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Reconocer e identificar posibilidades de mejora 
profesional, recabando informacion y adquiriendo 
conocimientos para la innovacion y actualizacion en 
el ambito de su trabajo. 



Reconocer sus derechos y deberes como agente 
activo en la sociedad, analizando el marco legal 
que regula las condiciones sociales y laborales para 
participar como ciudadano democratico. 



Reconocer e identificar las posibilidades de 
negocio, analizando el mercado y estudiando la 
viabilidad empresarial para la generacion de su 
propio empleo. 
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